ZARZADZENIE Nr 265/24
Burmistrza Swiecia

z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych

w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 czerwca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2024 r. poz. 1465 i poz. 1572) oraz § 1 ust. 315, § 2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20 ust.
6, §39 1 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 oraz Dz. U. z 2011 r. nr 27 poz. 140),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Miejskim w Swieciu jest system tradycyjny, rozumiany jako system
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

2. Rejestr przesylek wptywajacych i1 rejestr przesytek wychodzacych tworzone sg
w systemie elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, z wylaczeniem rejestrow
prowadzonych w systemach dedykowanych oraz pocztowych ksigzek nadawczych
prowadzonych w szczegdlnosci dla dokumentow generowanych z systeméw dedykowanych.

§ 2. 1. Stosowany w Urzedzie Miejskim w Swieciu system elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwany dalej systemem eZD, traktuje si¢ jako narzedzie informatyczne,
wspomagajace wykonywanie nastepujacych czynnosci kancelaryjnych:

1) prowadzenie spisoOw spraw i metryk spraw,

2) prowadzenie innych rejestréw niz okre$lone w § 1 ust. 2,

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz urzedu,

4) udostepnianie spraw,

5) prowadzenie rejestru przesytek wptywajacych,

6) rozdzielanie przesytek,

7) wykonywanie dekretacji i akceptacji, w tym podpisywania pism podpisem elektronicznym,

8) dorgczenia dokumentow z wykorzystaniem platformy ePUAP, platformy e-Urzad,
publicznej ustugi hybrydowe;j).

2. Wykorzystanie systemu eZD w Urzedzie Miejskim w Swieciu w zakresie, o ktorym
mowa w ust. 1, ma charakter pomocniczy — nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy
W postaci papierowe;j.



3. Wylaczenie okreslonych rodzajow spraw, pism i rejestrow z prowadzenia w Systemie
eZD zatwierdza Sekretarz — w systemie eZD zaklada si¢ wtedy sprawe z adnotacjg w jakim
systemie jest prowadzona (np. w systemie zaméwien publicznych), a po jej zakonczeniu,
zamyka sprawe réwniez w systemie eZD. Wykaz wylaczen gromadzi koordynator czynnosci
kancelaryjnych.

4. System eZD jest obowiazkowy do stosowania przez wszystkich pracownikow Urzedu
Miejskiego zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

5. Uzytkownikami systemu eZD mogg by¢ wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim.

§ 3. 1. Wyznaczam Panig Pauline Zbik na koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

2. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za:

1) wspieranie pracownikoéw urzedu w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej,

2) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie: doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego
zaktadania spraw 1 prowadzenia akt spraw,

3) przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli w komoérkach organizacyjnych urzedu,

4) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku identyfikacji problemow, poprzez
przygotowywanie niezb¢dnych wyjasnien i wytycznych dla pracownikow,

5) przeprowadzanie i/lub organizowanie doraznych i planowanych szkolen,

6) analize mozliwos$ci wprowadzenia wyjatkéw od podstawowego sposobu zatatwiania spraw,

7) gromadzenie dokumentacji dotyczacej zasad obiegu dokumentacji w urzedzie,

8) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

§ 4. Zobowiazuje zwierzchnikow pracownikow zatrudnionych w Urzedzie do:

1) zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjnej z wykorzystaniem
systemu eZD pomocniczo do dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

2) biezacej wspotpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

3) udzielania instruktazu pozostatym pracownikom komorki organizacyjnej w zakresie obstugi
systemu eZD;

4) informowania administratora systemu o potrzebie zgtaszania zmian w zakresie dostepu do
systemu w przypadku zmian kadrowych i organizacyjnych;

5) informowania koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych o wszelkich nieprawidtowosciach
i problemach =zwigzanych 2z wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych oraz
dokumentowaniem przebiegu zalatwianych spraw, w szczegoélnosci w zakresie obshugi
systemu eZD i opracowywania procedur.



§ 5. Wprowadzam Instrukcje:

1) w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Swieciu, stanowiaca
zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) okreslajaca zasady zarzadzania systemem eZD w Urzedzie Miejskim w Swieciu,

stanowigcg zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 6. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku.

Burmistrz Swiecia

Krzysztof Kulakowski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 265 /24
Burmistrza Swiecia

z dnia 30 grudnia 2024

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja
w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa
w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 307);

2) system eZD - stosowany w urzedzie system do elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg, traktowany jako narz¢dzie informatyczne, wspomagajgce system
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych lub system eZD — dla wyjatkéw od podstawowego
sposobu dokumentowania spraw,

3) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng, stanowigcg
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67
oraz Dz. U. z 2011 r. poz. 140);

4) JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy
1 zwigzkdéw migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki, stanowiacy
zatacznik nr 2 do rozporzadzenia prezesa rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji

Ww sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

5) UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzgdowe poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa
w art. 3 pkt 20 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow

realizujacych zadania publiczne;
6) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Swieciu;

§ 2. 1.Przesytki, wptywajace do urzedu przyjmowane sg i rozdzielane przez punkt
kancelaryjny obslugiwany przez kancelari¢, ktora posiada dwa punkty w Biurze Obstugi
Mieszkancow i w Sekretariacie Burmistrza.



2. Na przesytce wptywajacej do Urzedu lub kopercie niepodlegajacej otwarciu umieszcza

si¢ piecze¢ wptywu zgodnie ze wzorem:
- Sekretariat: Urzgd Miejski w Swieciu, wplynelo dnia — data. L.dz., zal., podpis

3.W zwigzku ze wskazaniem systemu elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(eZD) jako narzedzia wspomagajacego podstawowy, tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych i ich dokumentowania wprowadza si¢ wykaz korespondencji

przekazywanej bez dekretacji, kazdorazowo akceptowany przez Sekretarza Gminy.

4. Korespondencja wptywajaca przez system eZD nie podlega rejestracji w systemie
tradycyjnym tj. w dziennikach korespondencyjnych.

5. System eZD jako narzgdzie wspomagajace wykorzystywany bedzie do wykonywania

nastepujacych czynnos$ci kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem korespondenciji:

a) prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej,

b) dekretacji dokumentow,

C) prowadzenia spisu i zaktadania spraw,

d) gromadzenia dokumentow w zakresiec prowadzonych spraw obejmujacych przebieg
zatatwienia 1 rozstrzygni¢cia, poprzez dotgczenie istniejacych dokumentow elektronicznych
I skanowanie dokumentéw papierowych,

e) sporzadzania i udostepniania pism wewnatrz urzgdu,

f) prowadzenia rejestrow,

g) elektroniczne podpisywanie korespondencji w systemie eZD,

h) wysytania korespondenc;ji elektronicznej,

i) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu,

J) akceptacji pism i dokumentow.

§ 3. 1. Wszystkie formy nieobecnosci planowanych (urlopy) kazdy pracownik zglasza

poprzez wypehienie wniosku urlopowego w systemie eZD w zaktadce ,,Organizacja”.

2. Zlozony wniosek urlopowy poprzez system eZD i zaakceptowany przez przetozonych

jest podstawa dostepu do dokumentéw w systemie eZD dla osoby zastgpujacej pracownika.

3. Dopuszcza si¢ podczas wypehliania wniosku urlopowego nie podawanie o0soby
zastegpujacej, jednak wtedy nie bedzie dostepu do dokumentoéw ispraw pracownika
przebywajacego na urlopie.

4. Wszystkie inne formy nieobecnosci sktadne w formie dokumentow lub informacji do
komorki kadrowej beda wprowadzane do systemu eZD po uzgodnieniu z przetozonym osoby

zastepujacej osobe nieobecng.
Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na nosniku papierowym

§ 4. 1. Przyjmujac korespondencje pracownik punktu kancelaryjnego:



1) sprawdza stan opakowania przesylki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia
lub naruszenia przesylki sporzadza w obecnosci osoby doreczajacej adnotacje
na opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz sporzadza protokoét z dorgczenia przesyltki
uszkodzonej;

2) sprawdza, czy korespondencja nie zostala mylnie dorgczona — w takim przypadku
niezwlocznie zwraca przesytke dostawcy ustug; gdy koperta jest prawidlowo
zaadresowana, a w $rodku znajduje si¢ pismo do innego podmiotu, przekazuje przesytke

wedtug wlasciwosci.

2.Przesytki wplywajace do urzedu otwierane sa w punkcie kancelaryjnym,
z wylgczeniem:
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do ragk wiasnych”,
2) oznaczonej klauzulg tajnosci,
3) oznaczonej klauzulg “tajemnica skarbowa”, “tajemnica przedsi¢biorstwa”,
4) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatow do pracy,
5) warto$ciowych (z podang na opakowaniu wartoscig) gdy wskazano imiennie adresata;
6) adresowanej imiennie do radnych,
7) opatrzonej informacja ,,postepowanie sprawdzajace”,
8) przesylek adresowanych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

3. Na zadanie skladajacego przesytke wydaje si¢ potwierdzenie jej otrzymania.
Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczeci wplywu na kopii pisma

przedtozonego przez sktadajacego.

4. Rejestrowanie korespondencji w systemie eZD i wykonania odwzorowania cyfrowego
(skanowania) przesylek wplywajacych do Urzedu moga dokonywac roéwniez wydziaty Urzedu
Miejskiego po wczesniejszym uzgodnieniu i skonfigurowaniu uprawnien przez Administratora

Systemu eZD.
§ 5.1. Przesytki wptywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie eZD

z wylaczeniem:
1) gazet;
2) czasopism;
3) pism okolicznos$ciowych;
4) zyczen;
5) zaproszen na blankietach innych niz format pisma;
6) ofert reklamowych i szkoleniowych;
7) w zakresie dziatalnosci gospodarczej;
a) wnioskow o wpis do Ceidg,
8) zwrotnych potwierdzen odbioru,

9) dokumentacji o charakterze kadrowym i ptacowym,



10) innych, nie zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig Urzedu.

2. Ze wzgledu na obowigzek rejestrowania w innych systemach teleinformatycznych,
rejestracji w eZD nie podlegaja:

1) sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym gromadzone w rejestrach centralnych, takich
jak: Rejestr Stanu Cywilnego, rejestr PESEL, Rejestr Dowodow Osobistych, Rejestr

Zastrzezen Numerow PESEL, rejestr mieszkancow.

§ 6. W przypadku wptywu do urzedu przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentow, kazdy z nich podlega rejestracji jako odrgbna przesyika.

§ 7.1. Rejestrujac przesytki wptywajace w postaci papierowej wprowadza si¢
do systemu eZD pelne odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwtocznie po ich zarejestrowaniu

oraz naniesieniu i uzupetnieniu pieczg¢ci wptywu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesylek ze
wzgledu na:
1) Parametry techniczne:

a) rozmiar strony wiekszy niz A4;

b) liczbg stron wigksza niz 25 ;

C) nieczytelng tresc;

d) postac inng niz papierowa;

e) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania;

2)  tre$¢ zawartg w dokumentach:

a) dotyczacych spraw kadrowych — m.in. wnioskow urlopowych, ofert zatrudnienia, ofert
szkolen, wnioskow do Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy
Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim w Swieciu,

b) pism zawierajacych dane wrazliwe,

¢) dokumentacji geodezyjno — kartograficznej i geologicznej — m.in.: map geodezyjnych,
wypisOw 1 wyrysow geodezyjnych, planéw zagospodarowania terenu, rysunkow
technicznych.

W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu eZD wprowadza si¢ co najmniej odwzorowanie

cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje¢ o przesyltce.
Rozdzial 3

Zasady przyjmowania dokumentow elektronicznych

na informatycznych nos$nikach danych

§ 8.1. Do Urzgdu moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane
na informatycznych nos$nikach danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.



2. W punkcie kancelaryjnym tworzy si¢ sktad informatycznych no$nikow danych.

§ 9.1. Przesytki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako zatgcznik
do pisma przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sg w systemie eZD na podstawie
danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktorej dostarczono przesytke

(w przypadku, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia).

2. Do systemu eZD wiacza sig:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych;

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatagcznika w postaci elektronicznej
zapisanego na informatycznym no$niku danych — chyba, Ze nie jest to mozliwe lub zasadne
ze wzgledu na ich rozmiar przekraczajagcy 100 MB (np. materiat filmowy, zbior
odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczo$ci, oprogramowanie
instalacyjne).

3. Informatyczny = nos$nik  danych  powinien  by¢ oznaczony  liczba
z dziennika korespondencji przychodzacej i znakiem sprawy i1 przekazany do skladu

informatycznych no$nikoéw danych.

4. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesytki przechowywanej

w skladzie informatycznych no$nikéw danych, dokument ze sktadu wypozycza sig.
Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczng i faksem

§ 10. 1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej urzad.miejski@swiecie.eu

wskazanych na stronie internetowej, jako adres do kontaktu z urzgdem, jest prowadzona przez

pracownikow Biura Obstugi Mieszkancow.

2. Przesytki wptywajace na adresy, o ktorych mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty
elektronicznej podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu spamu, wiadomos$ci zawierajacych

zto$liwe oprogramowanie oraz wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na adresy poczty elektronicznej podane na
stronie internetowej urzedu — rejestrowane sg w systemie eZD i1 oznaczane liczbg z dziennika
korespondencji przychodzace;j;

2) wiadomo$ci poczty elektronicznej wplywajace na indywidualne adresy poczty
elektronicznej rejestrowane s3 w systemie eZD 1 oznaczane s3 liczba z dziennika
korespondencji przychodzacej — jesli majg istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw;

3) wiadomos$ci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla zalatwianych

i rozstrzyganych spraw — dotgczane sg bezposrednio do sprawy.


mailto:urzad.miejski@swiecie.eu

§ 11. 1. W przypadku otrzymania przesyiki, o ktorej mowa w § 10, pracownik kancelarii
jest zobowigzany do:
1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej pocztg elektroniczng wraz z zatacznikami;
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci i podpisu osoby sporzadzajacej wydruk;
3) oznaczenia wydruku liczbg z dziennika korespondencji przychodzace;.

2. W przypadku, gdy wiadomo$¢ elektroniczna lub zatagczony do niej plik (zalacznik)
zawierajg podpis elektroniczny, woéwczas na pierwszej stronie wydruku, o ktérym mowa w ust.
1 pkt 1, nalezy umiesci¢ informacje: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... (data);
wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwo$ci weryfikacji)” oraz pieczg¢¢ i podpis

osoby sporzadzajacej wydruk.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 2 mozna nanies¢ za pomocq pieczqtki i uzupetnienia
jej, zgodnie ze wzorem
Podpis elektroniczny ............ (wpisac imig i nazwisko podpisanej osoby)
zweryfikowany w dniu ............. (wpisac¢ date)
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji/nieprawidlowy (niewlasciwe skreslic)

§ 12. W przypadku przesytki wplywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesytka
przekazana odpowiednio w formie papierowej lub elektronicznej.

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych
na Elektroniczna Skrzynke Podawcza

§ 13.1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomoca formularza
elektronicznego udostgpnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie eZD przez

punkt 1 oznaczany liczbg z dziennika korespondencji przychodzace;.

2. Dokument elektroniczny jest:
1) drukowany wraz z UPO;
2) opatrywany pieczecig wpltywu na pierwszej stronie wydruku dokumentu;
3) na wydruku UPO nalezy nanie$¢ pieczec i podpis osoby sporzadzajacej wydruk oraz date
wydruku.

3. W przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas na
pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecia wpltywu nalezy nanie$¢ informacje
nastepujacej tresci: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik weryfikacji:

(wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz piecze¢ i podpis o0soby

sporzadzajacej wydruk.

4. Informacjg, o ktdrej mowa w ust. 3 mozna nanies¢ za pomocq pieczqtki i uzupetnienia

jej, zgodnie ze wzorem



Podpis elektroniczny ............ (wpisac imig i nazwisko podpisanej 0soby)
zweryfikowany w dniu ............. (wpisac¢ datg)
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji/nieprawidlowy (niewlasciwe skreslic)

§ 14. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomocg formularza
elektronicznego udostgpnionego na platformie Gminnego Systemu Komunikacji Online (e-
Urzad) jest rejestrowany w systemie eZD przez punkt kancelaryjny na zasadach okreslonych
w § 13.

Rozdzial 6

Rozdzielanie przesylek, czynnosci kancelaryjne i dekretacja dokumentow
§ 15.1. Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje rozdziatu zarejestrowanych przesytek
zarbwno w postaci papierowej jak i1 elektronicznej wg tresci odpowiednio do wtasciwych
komorek organizacyjnych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

2. Kancelaria, poza przekazaniem zarejestrowanych odwzorowan cyfrowych
w systemie eZD, przekazuje wlasciwym komorkom organizacyjnym takze papierowa postaé
przesytek z wytaczeniem dokumentow przeniesionych do sktadu chronologicznego.

3. Dekretacja wplywajacych do Urzedu dokumentow elektronicznych
1 nieelektronicznych (po ich wuprzednim odwzorowaniu cyfrowym) odbywa si¢
w systemie eZD 1 jest dokonywana przez Burmistrza, I Zastepce Burmistrza, II Zastgpce
Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

4. Kancelaria moze dokonywa¢ dekretacji w systemie eZD w imieniu Burmistrza.

5. Dekretacja dokonana w systemie eZD jest przenoszona w formie dekretacji zastepczej
na dokument w postaci nieelektronicznej.

6. Dekretacja w poszczegolnych referatach jest dokonywana w systemie eZD przez
kierownikow tych referatow.

7. W przypadku btednej dekretacji przesylka zwracana jest do osoby dekretujacej wraz
z podaniem przyczyny zwrotu dekretacji.

8. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek
organizacyjnych lub w zakres dziatania kilku pracownikéw, dekretujacy wskazuje komorke
organizacyjng lub pracownika, do ktorego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy. Wyznaczona
komorka organizacyjna lub dany pracownik stanowi wtedy komodrke merytoryczna, w ktorej
prowadzi si¢ sprawe.

9. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, dekretujacy wskazuje komorki organizacyjne
wlasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw. W takim przypadku komorka wskazana w
dekretacji jako pierwsza, sporzadza kopi¢ dokumentu i przekazuje ja drugiej komorce
umozliwiajgc jej tym samym prowadzenie odrebnej sprawy w systemie eZD.

10. W przypadku, gdy jedno pismo wptywajace wszczyna kilka niezaleznych spraw,

zaréwno elektronicznych jak i papierowych, pracownik posiadajacy papierowy oryginat pisma



oddaje do sktadu chronologicznego oryginat pisma, a do teczki aktowej odktada jego kopig

wraz z adnotacjg o lokalizacji oryginatu.

§ 16. Czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci: dekretacje, akceptacje odbywaja si¢

W postaci papierowej i s3 odzwierciedlane w systemie eZD.
Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§ 17.1. Znakowanie spraw w komoérkach organizacyjnych urzedu odbywa si¢ zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komorek organizacyjnych Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Swieciu oraz wiasciwymi hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyciagu

z JRWA, uzgodnionym z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

2. Pracownik prowadzacy sprawe w komorce merytorycznej zobowigzany jest nanies¢
znak sprawy:
1) na pismo wewng¢trzne;
2) na przesytke wptywajaca;
3) na pisma wychodzace w formie elektronicznej, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci poczty
elektronicznej.

3. Przy znaku sprawy nalezy umie$ci¢ inicjaly osoby zajmujacej si¢ dang sprawa, ktore
powinny znajdowac¢ si¢ na koncu znakowania. Przyktad OR.1431.01.2025.MK.

§ 18. Wymiana dokumentow pomig¢dzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu odbywa si¢
w systemie eZD (udostepnianie i przesylanie pism, np. do wiadomosci), chyba ze dla
procedowania sprawy niezbedne jest posiadanie dokumentow w postaci papierowej
w oryginale (wtedy w systemie eZD odzwierciedla si¢ obieg i dekretacje, akceptacje
dokumentacji papierowej).

§ 19. Pisma przeznaczone do wysyltki (poza urzad) w postaci elektronicznej kierownik
komorki organizacyjnej urzedu lub inna upowazniona osoba:
1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisow szczegdlnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wilacza
ten egzemplarz do akt sprawy.

§ 20. 1 Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie
eZD kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub inna upowazniona osoba lub podpisywane
sg elektronicznie poza systemem eZD 1 wlaczane do sprawy w systemie €ZD.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie z systemu eZD ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do
wysyiki;

2) podpisanie odreczne wydruku



3. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, zawiera kompletng tre$¢ pisma wraz z pelng
datg (rok, miesigc, dzien).

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wiaczenia do akt sprawy w systemie eZD odwzorowania
cyfrowego podpisanego odrecznie pisma przeznaczonego do wysyiki.

§ 21 1. Pracownik prowadzacy sprawe¢ dba o kompletnos$¢ akt sprawy i zobowigzany jest

do dotaczenia wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. W przypadku gdy korespondencja wewnetrzna prowadzona jest w systemie eZD
miedzy komodrkami organizacyjnymi urzedu, pracownik prowadzacy spraw¢ zobowigzany jest
do wydruku z systemu eZD wszystkich dokumentéw 1 tresci dekretacji w celu dotaczenia ich
do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. Dokumentacja wypozyczona ze sktadu informatycznych nosnikow danych powinna

by¢ do niego zwrdcona przed zakonczeniem sprawy w systemie eZD.

§ 22. 1. Kopie z dokumentow elektronicznych moga by¢ udostgpniane za posrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych lub w postaci
uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym
nalezy na wydruku umiesci¢ informacj¢ nastepujacej tresci: "Za zgodnos$¢ kopii z dokumentem
elektronicznym podpisanym przez ... (imi¢, nazwisko, stanowisko), identyfikator dokumentu

w systemie eZD ..... " lub wygenerowac uwierzytelnienie z systemu eZD.

3. Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umies$ci¢ date¢ wykonania wydruku, pieczed

I podpis osoby uwierzytelniajacej oraz nazwe i adres Urzedu.

Rozdzial 8
eZD na stanowiskach pracy

§ 22. 1. Pracownicy otrzymuja korespondencje w systemie eZD poprzez dekretacje od

swojego przetozonego lub jako dokumenty do wgladu lub akceptacji od innych pracownikow.

2. Pracownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych na swoich stanowiskach:

a) przyjmuja korespondencje i potwierdzajg jej wptyw w eZD,

b) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA w systemie eZD,

C) rozpatrujg sprawe oraz sprawdzaja czy wniosek nie zawiera brakow formalnych
i ewentualnie wzywaja do ich usunigcia,

d) przygotowuja projekt odpowiedzi/decyzji/postanowienia/zaswiadczenia do akceptacji
badz do podpisu osoby upowaznionej,

e) dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w eZD,

f) dotaczajg pismo do teczki aktowej,

g) wysylaja odpowiedZ do adresata,

h) korespondencj¢ otrzymang niewtasciwie, niezwlocznie zwracaja do osoby dekretujace;.



3. Kazda zaktadana w Urzedzie sprawa jest rejestrowana w systemie eZD, bez wzgledu
na sposoéb dokumentowania (elektroniczny lub papierowy) przebiegu jej zatatwiania
i rozstrzygania.

4. Sprawa moze by¢ zaktadana (rejestrowana):
a) na podstawie otrzymanych dokumentow,
b) z inicjatywy wilasnej na podstawie wiasnych dokumentéw lub z inicjatywy wilasnej,

niezwigzanej z zadnym dokumentem.

5. W przypadku zmiany prowadzacego sprawg, dotychczasowy prowadzacy sprawe jest
zobowigzany do przekazania w systemie eZD akt sprawy do bezposredniego przetozonego lub

wyznaczonego przez przetozonego pracownika.

6. Pracownik odpowiedzialny za realizacje¢ sprawy w przypadku zakonczenia sprawy
prowadzonej elektronicznie lub tradycyjnie, odnotowuje ten fakt w systemie eZD wybierajac

opcj¢ ,,zmiany statusu sprawy’’.

7.Dla dokumentéw elektronicznych gromadzonych w systemie eZD oraz
zarejestrowanych spraw w systemie, wymagane jest nadawanie nazw, tytutéw i innych danych

W sposob jednoznacznie okreslajacy dokument oraz sprawe.

8. W przypadku konieczno$ci wydzielenia spraw z danej klasy w JRWA w osobne
zbiory (zalozenia podteczki) pracownik po uzgodnieniu to z Koordynatorem czynno$ci
kancelaryjnych.

9. W przypadku nowych zadan w komorce organizacyjnej, dobieranie wiasciwych klas
z JRWA do zatatwianych spraw dokonywane jest w porozumieniu i za zgoda Koordynatora

czynnosci kancelaryjnych.
Rozdzial 9
Zasady postepowania z przesylkami wychodzacymi

§ 23. 1 Przygotowywanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ we wszystkich

komorkach organizacyjnych Urzedu.

2. Kancelaria przyjmuje przeznaczong do wysytki korespondencj¢ z danego dnia
codziennie w godzinach 8:00-13:00.

3. Przesytki wysytane drogg tradycyjng przekazywane sa do Kancelarii w zamknigtych,
zaklejonych kopertach, dopasowanych do gabarytéw przesytanych dokumentow.

4. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wybor oraz wtasciwe oznaczenie rodzaju

przesytki wychodzacej (list zwykly, list polecony, list polecony ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru itd.).



5. Prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wydruk oraz wilasciwe oznaczenie
zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki wychodzacej w przypadku listow poleconych ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

6. Zalecane jest drukowanie kopert i zwrotnych potwierdzen odbioru generowanych
w systemie eZD.

§ 24. Korespondencje¢ elektroniczng na adres ePUAP 1 e-dorgczen wysyla pracownik
merytoryczny z wykorzystaniem systemu eZD.

Rozdzial 10
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 25. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajgcej prace w systemie eZD
pracownik niezwtocznie powiadamia bezposredniego przelozonego oraz administratora
systemu eZD.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dtugotrwata, pracownicy odpowiedzialni za
rejestracje:

1) recznie wpisujg przesytki w dziennikach korespondencji;

2) 0znaczajg przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwos$¢ techniczna — dokonuja odwzorowania cyfrowego przesytek
I zapisuja skan bezposrednio na dysk komputera, nazywajac go w sposob umozliwiajacy
poézniejsze zalaczenie go do wiasciwej przesytki w systemie (numerem z dziennika
korespondencji oraz ewentualnie innymi danymi, np. znakiem sprawy).

3. Po wpisaniu przesylek do dziennikéw korespondencji, przesytki w postaci papierowe;j
przekazywane sa do wilasciwych pracownikéw lub stanowiska pracy, zgodnie z zasadami
rozdzielania korespondencji przez punkt kancelaryjny.

4. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach nadawczych.

5. Po usunigciu awarii pracownicy odpowiedzialni za rejestracje:

1) rejestruja w systemie eZD przesylki wczesniej wpisane r¢cznie do dziennikow

korespondenciji;

2) dotaczaja whasciwe, wezesniej wykonane skany jako zataczniki,

3) uzupetniajg metadane w polu ,,Opis dokumentu” wpisujac numer z dziennika

korespondencji, ktorymi przesytka zostala oznaczona;

4) przekazuja przesytki w systemie eZD zgodnie z wcze$niej rozdzielonymi przesytkami

W postaci papierowej.

6. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej
stronie liczbe z dziennika korespondencji z systemu eZD.

7. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesyltki
w punkcie kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) — po usunig¢ciu awarii pracOwnicy

odpowiedzialni za rejestracje:



1) rejestruja w systemie eZD przesylki wczeéniej wpisane recznie do dziennikow
korespondencji, a wydrukowane kody kreskowe naklejajg w dziennikach korespondencji
przyporzadkowujac je do wlasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktorym zarejestrowano
dang przesyltke);

2) uzupetniajg metadane w polu Opis dokumentu wpisujac numer z dziennika korespondencji,
ktoérymi przesytka zostata oznaczona;

3) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wcze$niej rozdzielonymi przesytkami
W postaci papierowej.

8. Odwzorowania cyfrowe wykonywane sa3 w punkcie kancelaryjnym Nr 1 i Nr 2,

a pracownik dysponujacy przesylka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie

identyfikator z dziennika korespondencji z systemu eZD.

§ 25. W czasie awarii pisma sa podpisywane elektronicznie poza systemem eZD

1 wprowadzane do systemu po usunigciu awarii.



Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Nr 265/24

Burmistrza Swiecie

z dnia 30 grudnia 2024

Instrukcja
okreslajaca zasady zarzadzania systemem eZD w Urzedzie Miejskim w Swieciu

§ 1. 1. Zarzadzanie systemem eZD w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z nastgpujaca strukturg

zarzadzania:
1) Administrator systemu eZD;

2) Uzytkownicy — kazdy pracownik urzedu wykonujacy powierzone zadania na
stanowisku z wykorzystaniem systemu eZD.

§ 2. 1. W celu prawidlowej konfiguracji systemu eZD, odzwierciedlajacej strukture
organizacyjng urzgdu, kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani s3 do
opracowywania i przekazywania informacji dotyczacych wewnetrznej struktury kierowanej

komorki organizacyjne;.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane w systemie eZD,
podpisane i przekazane do administratora systemu eZD.

Uwaga — przyznawanie uprawnien do systemu eZD, analogicznie jak przyznawanie
uprawnien do innych systemow informatycznych w urzedzie, winno zosta¢ odnotowane

i rejestrowane (1334 - Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow).
§ 3. 1. Administrator systemu eZD zarzadza grupami uprawnien.
2. Kazdy Uzytkownik ma nadang w systemie eZD grup¢ uprawnien - !Pracownik
merytoryczny.

3. Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz pelnionych
funkcji Uzytkownikom nadawane s3 dodatkowe grupy uprawnien na podstawie informacji,

o ktorych mowa w § 2 ust. 1.

§ 4. W przypadku koniecznosci dostepu do danych w systemie eZD, nieokre§lonych
w niniejszej Instrukcji, zastosowanie maja odrebne przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych.

§ 5. 1. W czasie $wiadczenia pracy w budynku urzedu kazdy uzytkownik ma obowigzek

codziennej biezacej pracy w systemie eZD.



2. W systemie eZD uzytkownik odzwierciedla czynno$ci kancelaryjne, dekretacje,
akceptacje, wykonywane w systemie tradycyjnym, poprzez wypehianie pol w odpowiednich
formularzach pism przychodzacych, wewnetrznych, wychodzacych, w formularzu sprawy,
formularzu rejestru, czyli uzupetnia metadane. Tematy spraw, pism, pozycji rejestrow powinny
by¢ logiczne, zwigzle, pozbawione bledow stylistycznych, ortograficznych, literowych,

skrotow powodujacych nieczytelnosé.

3. Rozdzielanie, przesytanie dokumentow papierowych powinno by¢ odzwierciedlone
w systemie eZD.



